Naroky pracovnej pozicie (popis vykonavanych ¢innosti):

Projektovy manazér

Vo vztahu k realizacii stratégie CLLD zabezpecuje:

- priprava a zmena vyziev na predkladanie ZoPR,

- vypracovanie navrhu zmluvy s uzivatelom/dodatku k zmluve s uzivatelom,

- riadenie implementacie projektov uzivatel'ov, zabezpeCovanie riadenia procesov zmenového
konania, finan¢né riadenie, monitorovanie a kontrola projektov vratane kontroly na mieste,

- vykon zékladnej finan¢nej kontroly, administrativnej finan¢nej kontroly a finan¢nej kontroly
na mieste finan¢nych operécii projektu,

- vykon kontroly vyro¢nych/zavere¢nych/naslednych monitorovacich sprav projektu,

- spolupréca pri kontrole procesov verejného obstaravania z hl'adiska vecnej realizacie,

- rieSenie individudlnych nezrovnalosti na projektovej trovni,

Vo vztahu k realizicii projektu chodu MAS zabezpecuje:

- priebezné riadenie projektového timu;

- priebezné riadenie rizik;

- sledovanie dosahovania fyzickych a finan¢nych ciel'ov, resp. pokroku v ramci realizicie
stratégie CLLD,

- priprava a vypracovanie informécii o stave realizicie stratégie CLLD,

- Priebezné Cinnosti monitorovania a kontroly projektu;

- Spracovanie monitorovacej spravy;

- vypracovanie Ziadosti o zmenu projektu,

- Zabezpecenie aktivit komunikécie a informovanosti

Iné :

- zodpoveda za vedenie kancelarie (riadi administrativneho pracovnika a uctovnika),

- pripravuje zasadnutia Predsednictva OZ a je povinny zicastiiovat’ sa na jej zasadnutiach,

- je zodpovedny za zostavenie a zabezpecenie kontroly z4pisov a ostatnych administrativnych
¢innosti spojenych s jej fungovanim,

- predklada podklady pre vyro¢nud spravu na prerokovanie Predsednictvom OZ za prislusny
rok,

- predklada podklady na prerokovanie Predsednictva, navrh rozpoctu a planu prace pre
nasledujtci rok,

- je povinny zucastiovat’ sa zasadnutia Predsednictva ako pozorovatel’,

- pripravuje podklady a zucastiiuje sa na vSetkych jednaniach Vyberovej komisie a
Monitorovacieho vyboru vykonava ¢innosti v sulade s d’alSimi internymi predpismi, ktoré
schvéili Predsednictvo OZ

- zabezpedi pripravu projektov na ziskanie finanénych prostriedkov z inych fondov EU a zo
Statnych fondov.



Odborny administrativny asistent/i¢tovnik

Vo vztahu k realizacii stratégie CLLD zabezpecuje:

- sti¢innost’ pri priprave a zmene vyziev na predkladanie ZoPR,

- vedenie evidencie prijatych Ziadosti o platbu uZivatel'mi,

- vykon zékladnej finan¢nej kontroly a administrativnej finan¢nej kontroly Ziadosti o platbu
uzivatel’a,

- sledovanie a kontrola stavu vybavenia Ziadosti o platbu uZivatel’a,

- thradu finan¢ného prispevku uZivatel'ovi,

- poskytovanie odbornej sucinnosti projektovému manaZzérovi pri plneni jeho tdloh.

Vo vztahu k realizcii projektu na chod MAS zabezpecuje:

- vypracovanie Ziadosti o platbu na RO pre IROP,

- G¢tovanie o uctovnych pripadoch suvisiacich s chodom MAS a poskytovania prispevkov
uzivatel'om,

- poskytovanie odbornej sucinnosti projektovému manaZzérovi pri plneni jeho tloh,

- informacnt, organizacnu a evidencnu pracu kancelarie MAS (napr. organizacné zastreSenie
zasadnuti orgdnov MAS),

- vybavovanie koreSpondencie a pisomnosti podl'a pokynov nadriadeného, alebo vSeobecnych
zésad organizicie,

- spracovanie, triedenie a zapis udajov podl'a pokynov nadriadeného, alebo vSeobecnych
zésad organizicie,

- vedenie evidencie, zaznamov, protokolov, prehl'adov a inych informacii organizacného
dtvaru,

- komplexné zabezpecenie registratiry (najméa archivécia projektovy zloziek uzivatel'ov),

- plnenie d’al$ich uloh na zaklade pokynu nadriadenych.



